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1. Erklarung des Drucksystems

Ab sofort erhalten alle zentralen Drucker des Landratsamtes ein Update. Hierbei andert sich nicht nur das
Farbschema sondern auch die Anordnung der Symbole auf dem Bediendisplay. Auch die Untermenis sind
etwas anders strukturiert.

Verteilung der Druckauftrage

Die Drucker zeichnen sich durch ein besonderes Bedienkonzept aus. Diese werden nun nicht direkt vom
Nutzer am Arbeitsplatz, sondern Uber einen zentralen Druckverteiler angesteuert. Dies bedeutet fir den
Anwender, dass er seine Druckauftrdge immer an den gleichen Druckserver schickt, aber die
Druckergebnisse an jedem beliebigen Drucker in allen Gebduden des Landratsamtes im Vogtlandkreis
abrufen kann. Dies wird Uber die Authentifizierung mittels seines Transponders maglich.

Standorte

Die Drucker finden Sie in den Kopierrdaumen des Landratsamtsgebdudes am Postplatz (ehemals Horten),
sowie in allen anderen Dienststellen im Vogtlandkreis.
Ubersicht der Kopierstellen ,Horten*:

Zimmernummer Etage Komplex
1.4.29 1 4
1.4.12 1 4
1.3.30 1 3
1.3.01 1 3
1.1.13/1.1.15 1 1
+1.4.47 +1 4
2.1.16/2.1.17 2 1
2.3.45/2.3.46 2 3
2.3.07/2.3.08 2 3
2.4.48/2.4.49 2 4
2.4.24 2 4
3.1.12/3.1.14 3

3.3.43/3.3.44 3 3
3.3.10/3.3.11 3 3
3.4.25 3 4
4.1.12/4.1.14 4 1
4.3.01 4 3
4.3.07 4 3
4.4.01 4 4
4.4.20 4 4
5.1.02 5 1




Transponder

Ihr ausgehandigter Transponder fir die Zeiterfassung dient gleichzeitig als Schlissel fur die Rdume sowie als
Ausweis fir die Kopierer. Das Bedienfeld der Gerate wird erst entsperrt, wenn Sie sich mittels lhres
Transponders angemeldet haben.

e e —

Verlaufsfunktion

Weiterhin bieten die Drucker eine Verlaufsfunktion. Dies bedeutet, dass lhre Druckauftrage bis zu 72 Stunden
gespeichert werden und innerhalb dieser Zeit an jedem Kopierer wiederholt werden kénnen. Nicht abgeholte
Druckauftrage werden unwiderruflich nach 7 Tagen geloscht. Bitte beachten Sie das bei Druckauftragen, die
Sie vor dem Urlaub noch schnell abgesendet haben, aber nicht mehr abholen konnten. Diese missen danach
erneut gedruckt werden.



2. Bedienung

2] Job Separator Kopieren '~ Senden Zi e

»» Verarbeitung 2 Speicher
S-tart ing peiche

Anzeige  Status/ .
\/ergroﬁg‘ung Druckabbr, >Ystémmenti/ Zurtcks. StODp

Zahler @ Unterbrechung
® Q @

1 Empfanger fiir Transponder (es leuchtet eine kleine griine Lampe unter der Abdeckung)

3 Bedienfeld (Beriihrungsempfindliches Display)
4 Tastenfeld mit Steuerleiste (variiert je nach Druckermodell)

Anmeldung

Um sich am Gerat anzumelden gibt es 2 Wege:
1.) Anmeldung mit Transponder

Legen Sie Ihren Transponder auf das Empfangerfeld ( 1 ). Ein Piepton ertdént und das
Bedienfeld ( 3 ). wird freigeschaltet.

2.) Anmeldung mit Benutzername und Passwort

Tippen Sie mit dem Finger auf die Zeile ,Benutzername® auf dem Bedienfeld ( 3 ). Es erscheint
nun eine Tastatur auf dem Display. Geben Sie nun lhren Benutzernamen ,Nachname.Vorname*
ein. Bestatigen Sie die Eingabe mit ,OK".

Tippen Sie nun auf die Zeile ,Passwort”. Es erscheint wieder eine Tastatur. Geben Sie nun lhr
Passwort ein. Das Passwort ist das gleiche wie fUr Ihre Arbeitsplatzrechner. Bestatigen Sie wieder
mit OK.

Zum Schluss tippen Sie auf ,OK® unter den beiden Eingabeleisten. Das Bedienfeld ( 3 ) erscheint
nun.

Achtung: Zum Eingeben von Zahlen benutzen Sie entweder das vorhandene
Tastenfeld ( 4 ) oder nutzen den Bediendisplay (variiert je nach Druckermodell!)



Bedienfeld

Das Bedienfeld besteht in der ersten Ansicht aus 9 Optionen:

na 4]

Drucke alles Meine Auftrage Scan to VIS

"R "@ °

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

BE ﬂg 9

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Druckauftrage abrufen und drucken.

Kopieren 1-seitig

Scan einseitig und als E-Mail an meinen Namen versenden

Bereits gedruckte Auftrage einsehen und wiederholen. Ihre abgearbeiteten Druckauftrage bleiben 72

Stunden gespeichert und kénnen wiederholt werden.

Kopieren beidseitig

Scan 2-seitig und als E-Mail an meinen Namen versenden

7. Scan in meinen Aufgabenkorb in VIS. Das Dokument wird als Eingangsschreiben an VIS gesendet und im
Standard mit ,Gescannt vom Kopierer <Datum_Uhrzeit>" gekennzeichnet.

8. Faxversenden

9. Scan in mein Laufwerk

hON~

oo

Uber den grauen Balken am rechten Rand des Bediendisplays gelangen Sie zur zweiten Ansicht. Dort
befindet sich die Schaltflache ,weitere Aktionen®.




Nach Betétigen der Schaltflache ,weitere Aktionen“ sind die folgenden 3 Zusatzfunktionen aufrufbar
(Einige Benutzer sehen an dieser Stelle noch zusatzliche Felder, sofern Sie dafur freigeschaltet wurden!):

1. Dient der Anmeldung neuer Nutzer mit Transponder!

1D-Karten-Registrierung

. 2. Individuelle Einstellungen zum Scanvorgang maoglich.
Bedienfeld Scan

H ™
. 3. Individuelle Einstellungen zum Kopiervorgang z.Bsp.

Helligkeit, Zoom, Duplexdruck etc. mdglich.

Bedienfeld Kopie

Abmeldung

Wenn Sie das Gerat verlassen, kénnen Sie sich auf dem Tastenfeld ( 4 ) abmelden. Sie werden aber auch
automatisch nach 60 Sekunden Inaktivitdt automatisch abgemeldet.

. Start
Cks. Stopp




3. Drucken

Druckauftrage absenden

Druckauftrage senden Sie wie gewohnt aus lhren Programmen heraus ab. Das Drucksystem stellt Innen dabei
2 Drucker zur Auswahl. Einmal in Farbe und einmal in Schwarz/Weil3.

Datei Start Einflgen Entwicklertools Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprife

e Speichen
Drucken
[l Speichern unter @
A Exemplare 1 >
= Off
ﬁ e Drucken
[ SchlieBen
Informationen Drucker i
Zuletzt 9 __ / PL Drucker Kyocera C5250 - EDV-K6 an druckserverl
% Bereit
verwendet . Berei
e Drucksystem_Farbe an druckserverl
Neu 8-, Bereit
- : D'lmrnm_sw an dmmj-
Drucken ! Bareit

Speic hern und | PL Drucker Kyocera C5250 - EDV-K6 an druckserverl

| §a®|

i’

senden Bfrﬂlt
: ~, An OneNote 2010 senden

Hilfe m" Bereit
z Add-Ins ~ . Kyocera FS-C5250DN KX

L/ = i

Laschen - Offline: 1 Dokument wartet.
] Optionen =
. Kyocera KM-2560

3 Beenden _m" Bereit

~, Microsoft XPS Document Writer

ﬁ Bereit

Drucker hinzufugen...

Ausgabe in Datei umleiten

|| 1 Seite pro Blatt -

[

Seite einrichten

Bitte beachten Sie dass nur bestimmte Drucker farbig drucken kénnen. Die Mehrzahl druckt in Graustufen.



Druckauftrage abholen

Um lhren Druckauftrag drucken zu lassen, missen Sie sich an einen beliebigen Drucker in den Kopierrdumen
begeben. Melden Sie sich nun mittels lhres Transponders am Drucker an. Ist ein Druckauftrag fir Sie
vorhanden, sehen Sie dies am ersten Icon im Bedienfeld. Dort wird lhnen die Anzahl lhrer Druckauftrage
angezeigt. Tippen Sie nun im Bedienfeld auf ,,Drucke alles”. Es werden nun alle Druckauftrage abgearbeitet.

Meine Auftrige Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-sertig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Druck auf Vorlagen

Moglichkeit 1 (Zusammenstellung in Papier)

Um vorgedruckte Briefbdgen zu verwenden achten Sie unbedingt auf die Auswahl der Papierfacher. Sie
konnen entweder den Universaleinzug verwenden oder den Auftrag in mehrere aufteilen.

Um den Universaleinzug zu verwenden gehen Sie wie folgt vor:

Bevor Sie den Druckauftrag absenden, stellen Sie die Druckoptionen ein. Klicken Sie ganz normal auf
»Drucken*. Haben Sie Ihren Drucker ausgewahlt, finden Sie dort eine Option ,,Druckereigenschaften*.

Einflgen Entwicklertools Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen

Speichern
Drucken
. (|
Speichern unter 2l S
=] Exemplares 1 -
Drucken
L —
Drucker ®

. ¢ Drucksystern_SW an druckserverl
a2 Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

enutzerdefinierten Bereich drucken -

Bestimmte Seiten oder Abschnitte far den Druck eingeb...

Speichern und
Senden

Seiten: 2 (0]



Im nun gedffneten Menu wahlen Sie bei ,,Quelle* die ,,Universalzufuhr®

5 Eigenschaften von W\druckserverl\Drucksystem_SV X
Schnelldruck Druckformat: Sartieren: An
A4 [100%] - 32
Grundlagen k F.ITH
[ Seitenformate...
- @
% Layout Medientyp: =~ =
_ [Nomﬁipapier vl Ausrichtung: Hochformat
EEI] Endbearbeitung Quelle: T
_ _ iAutu-m. ﬂuelienauswahl - I T J’ ,L
Bildbearbeitung Autom, Quellenauswahl — - _
Kassette 1 @ 2 L L
L. Kassette 2
Publishing
Duplex: Aus
El Auftrag \ ‘ii i i
Kapien: I
|E| Erweitert |§| |:::| |:::|
=
Farbe: Schwarz
[7] Durchschidge
Einstellungen... "" —
CHMYE
@ ["] EcoPrint
Zuriicksetzen
\
= Element Detail it
= i
— =l Schnelldruck H
T Ausrichtung Hochformat
Farbe Schwarz
Sortieren
Duplex
IEI Seiten pro Blatt
—_ [= Grundlagen
Cuelle m. Juellenauswahl
Kaopien
Durchschldge i
\
DDruck\rorschau[l] [ Speichern als... ][ Profile... N
el KYOCERA | ok || Abbrechen |

Wenn Sie nun zum Drucker gehen stellen Sie sich lhre Vorlagen in Papier so zusammen, wie sie bedruckt
werden sollen.

z.B.:
1. Seite Kopfbogen farbig
2-4. Seite Normalpapier
5. Seite Zustellungsurkunde
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Moglichkeit 2 (separate Druckauftriage)

Um bestimmte Seiten auf Druckvorlagen der Universalzufuhr zu drucken, kdénnen Sie das Dokument in
mehrere Druckauftrage splitten. Bevor Sie den Druckauftrag absenden, stellen Sie die Druckoptionen ein.
Klicken Sie ganz normal auf ,,Drucken”. Stellen Sie nun die Seiten ein, die Sie in einem bestimmten Fach
drucken wollen. Wollen Sie als Beispiel die erste Seite auf den Kopfbogen drucken, schreiben Sie nur die
Seite 1 in den Druckauftrag. Gehen Sie nun wieder auf Druckeigenschaften und wahlen Sie die
Universalzufuhr (siehe vorheriges Beispiel).

T T T

Start Einfagen Entwicklertools Seitenlayout Verweise Sendungen |
o
g5 Speichern
Drucken
Speichern unter @
. Exernplare: 1 z
= Offnen
Drucken
[ Schlieken
Drucker i

Informationen

@/ Drucksystem_SW an druckserverl

e ~ag', Bereit

verwendet
Druckereigenschaften

Einstellungen

MNeu
I iy Benutzerdefinierten Bereich drucken i

Bestimmte Seiten oder Abschnitte far den Druck eingeb...
Speichern und

Senden Seiten: 1] i
Hilfe E|nsemge.r Druc-k .
Mur auf eine Seite des Blatts drucken
Add-Ins - s=s Sartiert
-

E] Optionen 1:23 1:23 123

[ Beenden g Hochformat -

Ad
210 mm x 296,98 mm

Benutzerdefinierte Seitenrdander -

ﬂ 1 Seite pro Blatt v

Seite einrichten
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Fir den Rest des Dokuments gehen Sie wieder auf Drucken, wahlen Sie aber vorher Seite 2-(Anzahl). Gehen
Sie nun wieder auf Druckeigenschaften und wahlen Sie die Universalzufuhr.

Start Einflgen Entwicklertools Seitenlayout Verweise Sendungen U

EF Speichern

Drucken
Speichern unter L@ﬂ
= Exemplare: 1 -
E Offnen
Drucken
[ SchlieBen
Drucker

Informationen

o Ojﬂ'ﬁ Chru c.ksystem_SW an druckserverl -
a2 Bereit

verwendet

Druckereigenschaften

MNeu .
Einstellungen

Drucken ini i
iy Benutzerdefinierten Bereich drucken

Bestimmte Seiten oder Abschnitte fir den Druck eingeb...

Speichern und

enden Seiten: | 2-59]
il Einseitiger Druck -
e Mur auf eine Seite des Blatts drucken
i Add-Ins - == Sortiert
1,'2;3 1:2:3 1.2:3

2] Optionen

[
@ Beenden Hochformat -

Ad
210 mm x 296,98 mm

©¢ | Benutzerdefinierte Seitenrdnder -

D 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Moglichkeit 3 (Einstellung im Seitenlayout)

Sie koénnen auch das Seitenlayout so anpassen, dass der Drucker immer die erste Seite aus der
Universalzufuhr zieht. Gehen Sie dazu auf die erste Seite lhres Dokuments und wahlen Sie ,,Seitenlayout”
und tippen Sie auf das kleine Symbol rechts neben ,,Seite einrichten" (siehe rote Markierung).

Start Entwicklertools Verweise S5€

Seitenlayout
Aaj B Farben - Iﬁ 15 | *= Umbriche ~
— Schrift arten ~ = HE |

Zeilennummern

Einfugen

-

Designs Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten |
- @ Effekte - rinder = - - - b~ Silbentrennung ~
Dresigns Seite einrichten Q
— =]

12



Im Menu ,,Seite einrichten" gehen Sie auf ,,Papier”. Hier kbnnen Sie wahlen, wie er die erste Seite und die
restlichen Seiten behandeln soll. Achten Sie darauf, dass im Bereich ,ilibernehmen fiir" ,Gesamtes
Dokument" steht.

e

Seite einrichten

Papierformat:

A4 |
Breite: | 210 mm =
Héhe: 297 mm =

Erste Seite: Restliche Seiten:

513ndardsd13d1t Autom. Quellenauswahl)  [WPSIMStandardschacht (Autom, Quellenauswahl) [
Autom. Quellenauswahl Autom, Quellenauswahl

Kassette 1 Kassette 1

Kassette 2 Kassette 2

Universalzufuhr Universalzufuhr

Ubernehmen fiir; | Gesamtes Dokument IZI [Drudcgpﬁonen... ]

Als Standard festlegen [ Ok ] [ Abbrechen ]

Sie konnen nun ohne Auswahl der Quelle das Dokument beliebig oft drucken und die Universalzufuhr
bedienen. Diese Einstellung bleibt beim speichern des Dokuments erhalten.

Einlegen in die Universalzufuhr

Legen Sie entsprechend der Auswahl einer der oben beschriebenen Moglichkeiten den zu bedruckenden
Papierstapel in der richtigen Reihenfolge in die Universalzufuhr ein.

Achtung! Die erste Seite liegt oben auf und der Text zeigt nach unten (siehe Abbildung).

13



Hier sehen Sie die Universalzufuhr, sollte diese zugeklappt sein, klappen Sie diese auf und ziehen die Ablage
auseinander.

14



Wiederholen von Druckauftragen

Sie kénnen bei Bedarf auch bereits erledigte Druckauftrage wiederholen. Tippen Sie dazu am Bedienfeld auf
»Meine Auftrage*.

Drucke alles Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Sie kommen nun in das Ubersichtsmenu. Fir den Verlauf wahlen Sie den ersten Reiter aus. Sie sehen eine
Auflistung lhrer letzten Druckauftrage (max. 3 Tage). Wahlen Sie den Auftrag an, den Sie nochmals drucken
mochten (auch die Auswahl mehrerer Dokumente ist mdglich).

Projektibersich_130919 140534090

Q01€ 1 A4 13092019 14:25

Dokument1 130819 075840545

001€ 1 A4  13.09.201908:11

. Strukturierung 120919 113525279

008€ 9 A4 120920191136

 Strukturierung _120919_112521945

|~ 0D1€ 1 A4 120920191126

Dokument1_1 1@19_08?519402

001€ 1 A4 11.09.201908:24

15



Im nun tirkis gefarbten Untermeni tippen Sie dann auf das Druckersymbol oben rechts.

eahit: 1 @ -.-
o1 e r

 Projektabersich_130919_ 140534090

1€ 1 A3 13092019 1325

‘Dokument!_130919 075840545

1 A4

13.09.2019 08:11

120919 113525279

A4 12.09.2019 11:36

120918 _112521945

1 A4 12.09.201911:26

| 110819 080818402

01€ 1 A4 11.09.201908:24

Zusatzlich haben Sie in dieser Ansicht die Moglichkeit, einzelne Auftrage dauerhaft als Favorit abzuspeichern.
Tippen Sie dazu wieder einen/mehrere Auftrag/Auftrdge an. Im Anschluss wahlen Sie das Sternsymbol in der

Menlleiste aus.

w ok =

 Projektibersich_130919 140534090

13.09.2019 14:25

0eE 1 As

1_130919_075840545

13.09.2019 08:11

€1 ad

120919 113525279

- A4 12.09.201911:36

120918 112521945

1 A4 12.09.201911:26

| 110819 080819402

1 A4 11.09.201908:24

Des Weiteren lassen sich markierte Auftrage Uber das Papierkorbsymbol @ I6schen und unter dem

Einstellungssymbol E die Anzahl der Kopien festlegen.

16



Um nun die hinterlegten Favoriten wieder abzurufen, missen Sie im Ubersichtsmeni unter der Kategorie
,Meine Auftrdge“ das Sternsymbol in der schwarzen Menuleiste anwahlen und kénnen dann wie vorher
beschrieben den Druck auslésen.

‘ Gedruckt

Projektibersich_130919 140534090
O

Dokumentl1_ 130919 075840545
O

16

Strukturierung 120919 113525279

008€ 9 A4 1209.201911:36

Strukturierung 120919 112521945

001€ 1 A4 120920191126

Dokument1_110919_080819402

11.09.201908:24
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4. Scannen

Zum Einscannen von Dokumenten stehen lhnen 3 verschiedene Wege zur Verfligung, je nachdem welches
Zielsystem damit erreicht werden soll.

Als E-Mail

Die klassische Variante ,Per E-Mail* versenden kennen Sie bereits von den vorherigen Kopiergeraten. Das
Dokument wird gescannt, im Standard als PDF gewandelt und lhnen per E-Mail an Ihre eigene Adresse
zugestellt. Zusatzlich kénnen Sie die Scaneinstellung vorher anpassen. Um den Scan zu starten legen Sie die
Dokumente in den Einzug bzw. auf das Vorlagenglas. Wahlen Sie die Optionen ,Easy Scan-E-Mail-einseitig®,
wenn Sie lediglich eine Seite scannen mdchten bzw. bei 2-seitigen Dokumenten ,Easy Scan-E-Mail-duplex®.
Das Geréat erkennt selbststandig, welche Quelle es benutzen soll.

=

Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Andern Sie bei Bedarf die nun im Display erscheinenden Optionen und driicken Sie den Startknopf bzw. den
grinen Haken.

‘ Easy Scan - E-Mail - einseitig

18



Auflosung: Fir Umfangreiche Dokumente kénnen Sie die Auflésung einstellen, damit die gescannte Datei
per E-Mail gesendet werden kann (DateigroBenbeschrankung).

Dateiformat: Hiermit kdnnen Sie das gewiinschte Dateiformat wahlen.

Fortlaufender Scan: Unter dieser Option verbirgt sich die Bedingung fur den Abschluss des Vorgangs. Ist die
Option auf ,gesperrt* gesetzt, wird der Scan beendet sobald der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf
dem Vorlagenglas gescannt wurde. Wird die Option auf ,Aktiviert* gesetzt, wird der Scanvorgang angehalten,
wenn der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf dem Vorlagenglas gescannt wurde. Sie kénnen dann
weitere Dokumente einlegen und zu dem bereits gescannten Seiten hinzufiigen.

Schwarzung/Farbdichte: Hier legen Sie die Graustufen fest.

GroBe: Bestimmen Sie das Papierformat Ihres Dokumentes.

Als VIS-Dokument

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit Ihr Dokument auch direkt als PDF an VIS zu senden und in lhrer
elektronischen Akte abzulegen. Dies spart viel Speicherplatz und lhre Dokumente liegen gesichert auf einem
zentralen Server.

Zusatzlich gibt es fiir diese Variante keine DateigroBenbeschrankung.

Wahlen Sie dazu am Bedienfeld die Option ,,Scan to VIS*“.

Drucke alles Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

19



Im nachsten Schritt erscheint wiederum das Optionsfenster. Hier kdnnen Sie verschiedene Einstellungen des
Scans anpassen (falls verfiigbar). Zum Scannen dricken Sie den Startknopf bzw. den griinen Haken.

‘ Scan to VIS

Auflosung
200 dpi

Farbe
Automatisch

durchsuchbares PDF

. Duplex
Duplex

Fortlaufender Scan
Gesperrt >

*

Farbe und Auflésung: Fir Umfangreiche Dokumente kénnen Sie die Auflésung und Farbe einstellen, um die
Dateigrof3e einzuschranken.

Dateiformat: Dokumente werden in VIS nur als volltextindiziertes (durchsuchbares) PDF abgelegt.

Duplex: Um den Scan zu beschleunigen kénnen Sie, wenn Sie keine beidseitig bedruckten Dokumente
scannen, den Scan von Duplex auf Simplex (Einseitig) umstellen.

Fortlaufender Scan: Unter dieser Option verbirgt sich die Bedingung fiir den Abschluss des Vorgangs. Ist die
Option auf ,gesperrt* gesetzt, wird der Scan beendet sobald der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf
dem Vorlagenglas gescannt wurde. Wird die Option auf ,Aktiviert* gesetzt, wird der Scanvorgang angehalten,
wenn der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf dem Vorlagenglas gescannt wurde. Sie kénnen dann
weitere Dokumente einlegen und zu dem bereits gescannten Seiten hinzufligen.

20



In das personliche Laufwerk
Als dritte Moglichkeit bietet das System den Scan direkt in Ihr persdnliches Laufwerk. Diese Variante eignet
sich fir alle Dokumente, auch wenn Sie diese danach per E-Mail versenden mdéchten. Sie konnen die Datei

dann aus lhrem Laufwerk heraus als E-Mail versenden.

Zusitzlich gibt es fiir diese Variante keine DateigroBenbeschrinkung.

Wabhlen Sie fir diese Aktion den Menupunkt ,,Easy Scan — Ordner“ am Bedienfeld.

Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Es o6ffnet sich wieder das Fenster zum Anpassen der Scanoptionen. Haben Sie lhre Auswahl getroffen, |6sen
Sie den Scanvorgang mit Tippen des griinen Hakens rechts unten aus.
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Farbe und Auflosung: Fir Umfangreiche Dokumente kénnen Sie die Auflésung und Farbe einstellen, damit
die gescannte Datei per E-Mail gesendet werden kann (DateigréRenbeschrankung).

Dateiformat: Hiermit kdnnen Sie das gewunschte Dateiformat wahlen.

Duplex: Um den Scan zu beschleunigen kdnnen Sie, wenn Sie keine beidseitig bedruckten Dokumente
scannen, den Scan von Duplex auf Simplex (Einseitig) umstellen.

Fortlaufender Scan: Unter dieser Option verbirgt sich die Bedingung fir den Abschluss des Vorgangs. Ist die
Option auf ,gesperrt* gesetzt, wird der Scan beendet sobald der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf
dem Vorlagenglas gescannt wurde. Wird die Option auf ,Aktiviert gesetzt, wird der Scanvorgang angehalten,
wenn der Dokumenteneinzug leer ist bzw. die Seite auf dem Vorlagenglas gescannt wurde. Sie kénnen dann
weitere Dokumente einlegen und zu dem bereits gescannten Seiten hinzufiigen.

Scan-Separation: Diese Option legt die Art der Seitentrennung fest. Im Standard werden alle Seiten eines

Scanvorgangs in eine Datei gepackt. Als Option kdnnen Sie jedoch auch ,Alle Seiten einzeln“ auswahlen.
Dabei wird jede Seite als einzelne Datei verschickt.
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5. Kopieren

Zum Kopieren stehen lhnen zwei Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung.

Drucke alles Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Wahlen Sie die Option ,Kopie 1-Seitig“ oder ,Kopie 2-seitig® um den Vorgang sofort und ohne weitere
Abfragen auszuldsen.

Moéchten Sie z.Bsp. Helligkeit oder Zoom fir eine Kopie anpassen, wechseln Sie zundchst wie eingangs
erwahnt in die zweite Ansicht des Bedienfeldes, in dem Sie den grauen Balken am rechten Displayrand
antippen. Das gelbe Symbol ,weitere Aktionen* erscheint und muss ausgewahlt werden. Unter der Option
.Bedienfeld Kopie“.

Bedienfeld Kopie

Im nun erscheinenden Menu kénnen Sie die Einstellungen des Kopiervorgangs anpassen.
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6. Fax

Um ein Fax zu versenden wahlen Sie die Option ,Fax® im Menu aus.

Meine Auftrage Scan to VIS

Kopie 1-seitig Kopie 2-seitig

Easy Scan - E-Mail - einseitig Easy Scan - E-Mail - duplex Easy Scan - Ordner

Legen Sie das Dokument in den Einzug/ auf den Scanner. Tippen Sie auf den griinen Stift, um im Anschluss
die Nummer des Empfangers eingeben zu kénnen.
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Beachten Sie, dass bei der Faxnummer ein ,,0“ vorgewahlt werden muss.
Beispiel: 00374139241769. Sie erhalten im Anschluss vom Faxserver eine E-Mail mit der Bestatigung des

Sendevorgangs.
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